Faxen in Windows XP 


Lekker ouderwets faxen 


Bijna iedereen beschikt intussen over e-mail, maar soms moet je nog zo’n ouderwetse fax 
versturen. Het is niet de moeite om daarvoor een duur faxtoestel te kopen. Gelukkig kan 
je met Windows XP en een gewone modem faxen versturen én ontvangen. Maar hoe doe 


je dat precies? A _FREDERICK GORDTS 


isschien ken je het probleem wel: je moet dringend een be- 

langrijke fax versturen naar een of ander bedrijf of officiële 
instelling, want ze hebben geen e-mail! Je kan natuurlijk naar een 
telefoonwinkel lopen, maar meestal betaal je daar 10 tot 20 maal de 
kostprijs van de communicatie, en bovendien zijn die winkels ook niet 
altijd open. Heb je een pc, Windows XP en een gewone (interne of ex- 
terne) faxmodem? Dan kan je die fax ook zelf versturen. En met Win- 
dows XP kan je ook soms een fax ontvangen. Hoe je dat precies doet, 
lees je in deze workshop. 


STAP 1 / MODEM CONTROLEREN 


Faxen met Windows kan, maar je moet wel een ouderwetse analoge 
modem hebben. Surf je dus via kabel of ADSL, dan bestaat de kans dat 
je géén modem op je pc hebt. Heb je een notebook, dan heb je in 99% 
van de gevallen wél een analoge modem ingebouwd. Leg eerst en 
vooral een verbinding van je modem naar het stopcontact van je tele- 
foon. We raden je aan om tijdens het verzenden en ontvangen van een 
fax de telefoontoestellen tijdelijk niet te verbinden met de telefoon- 
aansluiting. Zo kan je niet gestoord worden door binnenkomende op- 
roepen. Controleer ook eerst de werking van je modem. Dat gaat als 
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Wizard Windows-onderdelen 


Windows-onderdelen he 
U kunt onderdelen van Windows XP toevoegen of verwijderen. L& 


Als u een onderdeel wilt toevoegen of verwijderen, dient u het selectievakje naast het 
onderdeel respectievelijk in of uit te schakelen. Onderdelen met een grijs vinkje worden 
gedeeltelijk geïnstalleerd. Klik op Details als u wilt zien waaruit een onderdeel bestaat. 


Onderdelen: 
v] ej Bureau-accessoires en hulpprogramma's 180MB & 
FP Indexing-service 0,0 MB 
vl Internet Explorer 0,0 MB 
RE Intermet Infarmatinn Services (IIS) 134MR XM 
Beschrijving: Hiermee kunnen faxen worden verzonden en ontvangen 


Totaal benodigde schijfruimte: 58,2 MB 
Beschikbare schijfruimte: 13067,3 MB 


< Vorige Volgende > 


Zoek op de cd-rom van Windows XP en vink Fax Services aan. 


volgt: klik op Start, CONFIGURATIESCHERM, TELEFOON- EN MODEMOPTIES. Doe je dit 
voor de eerste keer, geef dan het land (Bererë) en je telefoonzone in 
(zonder de o) en klik op OK. Na een tijdje verschijnt het scherm Tere- 
FOON- EN MODEMOPTIES. Klik nu op de tab mopem, selecteer je modem en klik 
Op ErGENSCHAPPEN. Ga vervolgens naar de tab Draanostiscne GEGEVENS en klik 
Op INSTELLINGEN OPVRAGEN. Krijg je geen foutmelding, maar wel heel wat 
tekst onder OppracHt/Antwoorp, dan werkt je modem goed (zie afbeelding 
1)! Controleer tenslotte het tabblad Mopem nog eens en zorg dat het 
LurpspREKERVOLUME niet op Urr staat — als je modem dat toelaat tenminste. 
Zo hoor je ook, tijdens de volgende stappen, of de verbinding gesmeerd 
loopt. 


STAP 2 / FAXSOFTWARE INSTALLEREN 


De Windows XP-faxsoftware is standaard niet geïnstalleerd. Tijd dus om 
je cd-rom van Windows XP van onder het stof te halen. Klik op Srarr, 
CONFIGURATIESCHERM, SOFTWARE en selecteer Winpows-ONDERDELEN TOEVOEGEN OF 
VERWIJDEREN. De wizard Winpows-oNDeRDELEN verschijnt. Vink hier het onder- 
deel Fax Services aan en klik op Vorcenpe (zie afbeelding 2). Plaats de 
Windows XP-cd-rom in je computer en klik op OK. Rond af door Vor- 
TOOIEN aan te duiden. 


#® Fax-console 
Bestand Bewerken Beeld Extra Help 
ak 
= GD Fax Begintijd T5ID Nummerweergave 


£ Binnenkomend 
(za) Postvak IN 


23 Postvak UIT 
Go] Verzonden items 


STAP 3 / FAXAPPARAAT INSTELLEN 


Vooraleer we daadwerkelijk faxen, stel je best eerst de faxsoftware in. 
Klik op SrarT, ALLE PROGRAMMA'S, BUREAU-ACCESSOIRES, COMMUNICATIE, FAX, FAX- 
consoLE. Een wizard wordt gestart. Vul allereerst de gegevens van de 
afzender in. Die komen op het faxvoorblad te staan. Gebruik je geen 
faxvoorblad, dan worden deze gegevens niet gebruikt. We raden je dus 
aan om ze zo volledig mogelijk in te vullen. Verrekeninascope kan je leeg 
laten. Vervolgens selecteer je je faxmodem en vink je VERZENDEN INSCHA- 
KELEN aan. Wil je op dit moment al een fax ontvangen, dan kan je ook 
ONTVANGEN INSCHAKELEN aanvinken. Hoe je een fax kan ontvangen, tonen 
we je later. Geef vervolgens je TSID in. Dit is meestal je faxnummer, 
en het verschijnt op (sommige) faxapparaten. Van zodra je op Vor- 
Tooren geklikt hebt, opent de Fax-console. Dit programmaatje lijkt dui- 
delijk op Outlook (zie afbeelding 3). Links zie je mappen met binnenge- 
komen en verzonden faxen. Rechts zie je de faxen zelf — maar die zijn 
nu uiteraard nog leeg. Sluit de Fax-console voorlopig weer af. 


STAP 4 / FAX VERSTUREN 


Vaak zal je gewoon een Word-document willen faxen. Dat kan een tekst 
zijn, maar ook een brief die je op voorhand klaargemaakt hebt. Zo'n 
document faxen kan vanuit Word zelf; je hebt daar de Fax-console niet 
eens voor nodig. De procedure hieronder geldt voor elk document, dus 
niet alleen Word-, maar ook Excel-bestanden, webpagina's, pdf-bestan- 
den, enzovoort. De enige vereiste is dat het programma een Afdruk- 
ken-functie heeft. Open het Word-document en klik op BestanD, Arpruk- 
KEN. De standaardprinter is nu geselecteerd. Klik op de 
standaardprinter en duid Fax aan (zie afbeelding 4). Klik eerst op Er- 
GENSCHAPPEN om te controleren of het papierformaat wel A4 is. Klik 
tenslotte op OK. De wizard Fax vErzENDEN wordt nu gestart. Klik op Vor- 
GENDE en geef de gegevens van de ontvanger in: onder Aan vul je een 
naam in. Deze naam komt op het faxvoorblad als je er een wil gebrui- 
ken. Vul nu het faxnummer in naast Faxnummer. Geef het nummer vol- 
ledig in, net alsof je het zou draaien met een gewone telefoon, dus mét 
zonenummer. Klik daarna op Toevoeeen. Wil je de fax naar meerdere 
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ontvangers sturen, herhaal dan bovenstaande stappen. Daarna ver- 
schijnt het faxvoorbladvenster. Voor onze eerste fax gebruiken we nog 
geen voorblad, dus klik gewoon op Voreenpe. In de laatste stap kan je 
eventueel kiezen om de fax op een ander tijdstip te versturen, maar 
dat doen we niet. Klik op Vorcenpe. Vooraleer je op Vorrooren klikt, kan 
je de fax in echte “faxkwaliteit’ bekijken door op Faxvoorseeuo te klik- 
ken. 

Na enkele seconden verschijnt het venstertje FaxcontroLe. Als je modem 
dit ondersteunt, en de luidspreker staat aan, dan hoor je ook dat je 
modem de fax opbelt. Daarna hoor je al het gepiep en geruis zoals bij 
een echte fax. Klik je op Meer, dan zie je trouwens precies wat de mo- 
dem aan het doen is. Nog even wachten en de fax is verzonden. Is het 
nummer bezet, dan probeert de Fax-console het automatisch opnieuw 
enkele minuten later. Wil je zeker zijn dat het gelukt is? Open de Fax- 
console, klik links op Verzonpen Irems en kijk of er een groen icoontje 
naast de fax staat. Als je op dat icoontje dubbelklikt, dan kan je zelfs 
de volledige fax bekijken. 


STAP 5 / FAX ONTVANGEN 


Moet je dringend een fax ontvangen, dan kan je de faxmodem ook zo 
instellen dat hij binnenkomende oproepen accepteert. Zorg er dan wel 
voor dat je zeker weet dat het een fax betreft, want met de Fax-con- 
sole kan je niet bellen of gebeld worden. Open de Fax-console en klik 
op Extra, Fax CONFIGUREREN. Klik tweemaal op Vorcenpe en vink nu ONTVANGEN 


ZOM 


DOM BLONDE FAXT VIA XP … 
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HOE WEET IK NU Of HIJ AL VERSTUURD IS 2 


-35- 


Met de Fax-console 
kan je ook faxen 


ontvangen. 


Wizard Faxconfiguratie 


Selecteer apparaten voor het verzenden of ontvangen van faxen 
Selecteer het apparaat dat u wilt gebruiken om faxen te verzenden of te ontvangen. 


Selecteer het gewenste faxapparaat 
Creatix V.92 Data Fax Madem 


w|Werzenden inschakelen 


) Handmatig antwoord 


@) Automatisch antwoorden na 2 £ keren overgaan 


<Vorige Volgende > 


INSCHAKELEN aan (zie afbeelding 5). Klik driemaal op Vorgenpe, en dan kan 
je kiezen wat er gebeurt met een ontvangen fax: klik op ArprukKEN om 
de fax automatisch af te drukken. Klik op EEN KOPIE OPSLAAN IN EEN MAP OM 
een extra kopie op te slaan op je computer. Let wel: vink je niets aan, 
dan wordt de fax toch in het Postvak IN van de Fax-console bewaard. 
Klik eenmaal op Vorcenpe en op Vortooren. Om na te gaan of je faxmodem 
Klaar staat, klik je op Extra, Faxconrtrore. Staat er GEREED OM FAXEN TE VER- 
ZENDEN EN TE ONTVANGEN, dan ben je er klaar voor. We raden je wel aan om 
het ontvangen weer uit te schakelen nadat je de fax ontvangen hebt. 


STAP 6 / BESTAAND FAXVOORBLAD GEBRUIKEN 


Faxen ontvangen en versturen is niet echt moeilijk. Interessanter 
wordt het als je een faxvoorblad gebruikt. Zo kan je heel snel bepaalde 
documenten doorfaxen, zonder zelf de naam van de ontvanger, een 
bericht, … op het eerste blad te moeten zetten. Je kan makkelijk de 
reeds geïnstalleerde faxvoorbladen gebruiken. Open het te faxen docu- 
ment, en klik op Arprukken. Selecteer Fax als de printer, en klik op OK. 
Wanneer het venster FAxvoorBLAD VOORBEREIDEN verschijnt, vink je Een 


FAXEN ZONDER MODEM? 


Heb je geen analoge modem, dan heb je twee mogelijkheden. Ofwel 
koop je zelf een modem — die zijn vaak al vanaf € 10 te vinden. 
Wil je helemaal geen geld investeren, dan kan je faxen versturen 
via internet. Nadeel is dat je vaak méér betaalt, omdat deze 
faxdiensten zich doorgaans in Amerika bevinden — en dus fax je 
eigenlijk van Amerika naar België. Daarnaast duurt het soms en- 
kele minuten tot een uur voor de fax daadwerkelijk verstuurd 
wordt. Je fax komt namelijk in een wachtrij terecht. Je kan gra- 
tis faxen versturen met TPC.INT www.tpc.int/sendfax.html, maar dat 
kan enkel naar bepaalde landen, en België is daar niet bij. Je kan 
het wel gebruiken om faxen naar Nederland en de VS te versturen. 
Bovendien is deze dienst niet altijd betrouwbaar. 

Betrouwbare diensten zijn er ook, maar die zijn altijd betalend. 
Zo is er bijvoorbeeld het bekende Ja www.j2.com en eFax www.efax. 
com. Je krijgt bij deze diensten wel een nummer in Brussel. Faxen 
verstuurd naar dat o2-nummer komen gewoon op je e-mailadres 
toe. Je betaalt dan wel zo’n € 10 per maand. Bovendien betaal je 
15 eurocent per verzonden pagina. Niet echt goedkoop dus. Een 
goedkopere oplossing is SendaFax www.send2fax.com: je betaalt zo’n 
€ 2 per maand en 15 cent per pagina. Hier kan je wel geen Belgisch 
nummer krijgen. 
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Wizard Fax verzenden 


Faxvoorblad voorbereiden 
Selecteer een faxvoarbladsjabloon en typ indien nodig een onderwerpregel en een 
opmerking 
Deze informatie wordt automatisch aan het geselecteerde voorblad toegevoegd. 


Gegevens van de afzender. 


w] Een faxvoorbladsjabloon met de volgende informatie selecteren 


Voorbladsjaboon: algemeen he 


Onderwerpregel: 


Nieuwe identiteitskaart 
Opmerking: 
Geachte, 


Hierbij vindt u, zoals besproken aan de telefoon, mijn 
aanvraag voor een nieuwe identiteitskaart 


Vriendelijke groeten 


ie lener] moeten komen. 
FAXVOORBLADSJABLOON MET DE VOLGENDE INFORMATIE SELECTEREN aan. Vier sjablonen 
zijn beschikbaar: ALGEMEEN, DRINGEND, TER INFO @N VERTROUWELIJK. Wij gebrui- 
ken het sjabloon ALGEMEEN. Vul onder onDeRWERPREGEL het onderwerp van 
de fax in, en onder opmerkina een tekstje (zie afbeelding 6). Het resultaat 
ziet er mooi en professioneel uit. 


STAP 7 / ZELF EEN FAXVOORBLAD MAKEN 


Natuurlijk kan het beter: je kan namelijk ook zelf een faxvoorblad- 
sjabloon maken. Open de Fax-console en klik op Extra, PERSOONLIJKE FAX- 
VOORBLADEN. Klik daarna op Nieuw; de faxvoorbladeditor wordt gestart. 
Om een voorblad te maken, maak je gebruik van de tweede werkbalk. 
Klik eerst op het icoontje Tekst (AB) om tekstvelden zoals Datum, Van, 
Voor, Onderwerp en Aantal bladzijden te maken (zie afbeelding 7). Om 
de tekstvelden mooi uit te lijnen, selecteer je alle tekstvelden en kies 
je voor InpeLine, OBJecten Urtrunen, Links. Je kan ook een afbeelding, 
zoals een logo, toevoegen, maar dat kan enkel door te knippen en te 
plakken vanuit een ander programma. Uiteraard moet je ook de infor- 
matie van de geadresseerde invoegen. Omdat het hier echter om een 
sjabloon gaat, kan je dit niet zomaar intikken. Gebruik het menu Invoe- 
GEN om deze informatie toe te voegen. Je kan ook de andere objecten 
op de werkbalk gebruiken, om bijvoorbeeld een lijn in te voegen, of een 
rechthoek. 

Is je sjabloon klaar, vergeet het dan niet te bewaren. Verstuur nu op- 
nieuw een fax, zoals beschreven in stap 6, maar selecteer je eigen 
sjabloon. Klik op FaxvoorBeELD om na te gaan of alles er uitziet zoals jij 
het wil. Succes ermee! « 


IM Cipan siabloon.cov - Faxvoorblad editor 
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmeek Indeling Help 


Den & 
bel\oomo 


{Datum/Tijd van verzending} 
{Naam afzender } 
{Naam geacresseerde) 


{Onderwerp} 


Zo ziet een eenvoudig faxvoorbladsjabloon eruit. 


Vul de gegevens in 
die op het voorblad 


